GVA

RESSOURCES

EVALUATION FORMATION (COACHING

Centre de formation certifié

EDUQUA

D'ASSISTANT-E
ADMINISTRATIF-VE

PRET A DONNER UN NOUVEL ELAN A VOTRE
CARRIERE ?

VOUS SOUHAITEZ RENFORCER VOS COMPETENCES ADMINISTRATIVES,
REINTEGRER LE MARCHE DU TRAVAIL APRES UNE PAUSE OU UN
CHANGEMENT D'ORIENTATION, OU OBTENIR UN DIPLOME RECONNU
DANS LE DOMAINE ADMINISTRATIF ? ALORS, CETTE FORMATION EST
FAITE POUR VOUS.

REJOIGNEZ-NOUS SANS PLUS ATTENDRE !



BOOSTEZ VOTRE
AVENIR AVEC
NOTRE FORMATION
D'ASSISTANT-E
ADMINISTRATIF-VE

CONGUE POUR REPONDRE AUX EXIGENCES DU MARCHE ACTUEL,
CETTE FORMATION D’ASSISTANT-E ADMINISTRATI-VE
VOUS OFFRE BIEN PLUS QU'UN SIMPLE PERFECTIONNEMENT.

GRACE A DES MODULES CIBLES ET DES EXERCICES PRATIQUES,
VOUS RENFORCEREZ VOS CONNAISSANCES, DEVELOPPEREZ DES
COMPETENCES DIRECTEMENT UTILISABLES ET GAGNEREZ EN
ASSURANCE DANS UN SECTEUR CLE ET DYNAMIQUE.



OBJECTIFS

= ASSURER UNE GESTION OPTIMALE DES TACHES ADMINISTRATIVES
COURANTES

= COMMUNIQUER AVEC IMPACT ET PROFESSIONNALISME

= CREER DES DOCUMENTS PROFESSIONNELS ADMINISTRATIFS AVEC AISANCE

= MAITRISER LES OUTILS INFORMATIQUES (MS OFFICE ET APPLICATIONS
SPECIALISEES)

s COMPLETER VOS COMPETENCES ADMINISTRATIVES EN MAITRISANT LA
FACTURATION ET LES PRINCIPALES TACHES DE COMPTABILITE

m EXPLORER ET INTEGRER LES PRINCIPES DE LA COMMUNICATION DIGITALE ET
DE L'IA POUR BOOSTER VOTRE EFFICACITE

=  DEMARQUEZ VOUS AVEC UN DOSSIER PERCUTANT GRACE A UN COACHING
DYNAMIQUE

= RELEVER LES DEFIS DU METIER EN SITUATION PRATIQUE

PROGRAMME

= FRANCAIS: COMMUNICATION & REDACTION COMMERCIALE

= COMPTABILITE & FACTURATION

"  BUREAUTIQUE & OUTILS IA

= UTILISATION PROFESSIONNELLE DES RESEAUX SOCIAUX

®  COACHING CIBLE POUR SE POSITIONNER SUR LE MARCHE DE L'EMPLOI
= ATELIER PRATIQUE



CONDITIONS D’ADMISSION

= AVOIR ACHEVE SA SCOLARITE OBLIGATOIRE

= EFFECTUER LES EVALUATIONS DE NIVEAU

=  BONNES CONNAISSANCES DE LA LANGUE
FRANCAISE (NIVEAU B2)

DEROULEMENT

= DUREE:5 MOIS
= FREQUENCE:20 A 22 PERIODES/PAR SEMAINE
= LIEU: GENEVE ET LAUSANNE
2 SESSIONS PAR ANNEE
= (DATES DISPONIBLES SUR NOTRE SITE)
= COUT: CHF 6'750.

TITRE OBTENU
= DIPLOME D'ASSISTANT-E ADMINISTRATIF-VE
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